导师资格申请（首次）或上岗招生审核（年度）操作说明

第一步：教师登录个人端口后找到《导师遴选管理》-《导师资格申请（首次）||上岗招生审核（年度）》。
如图申请界面由三部分组成：1，个人基本数据、2，申请类别3，提交申请后的数据显示列表。
[image: ]
图1
第二步：在图1区域2中选择要申请的导师类别，点击《申请》按钮进行申请。
[image: ]
图2
点击《申请》按钮会提示“是否确认申请”提示，点击确定生成一条申请记录并进入编辑界面如图3，取消则取消申请。若申请学术博导，系统将自动同步申请学术硕导；若申请专业博导，系统将自动同步申请专业硕导，无需重复申请。
[bookmark: _GoBack]

第三步：添加招生专业，每个导师类别只能添加2个专业。
[image: ]
图3
点击《新增专业信息》选择要申请的院系专业（博导可以同时选择学硕和专硕的专业），每个申请类别最多填写两个专业；

第四步：认定类别选择，认定类别有两类情况分别为：直接认定，个人申报（个人申报分为是否豁免）。
选择直接认定或有豁免条件的选择对应的认定（豁免）标准，若有证明材料则在下方的《上传证明材料》进行上传如图4
[image: ]
[image: ]
图4
如果认定条件为个人申报且没有豁免条件则需要添加《科研项目》和《科研论文》材料。
分别点击图5红圈内的《选择科研项目》和《选择科研论文》来进行选择符合条件的材料。科研项目数据和发表论文数据分别来自科技处和图书馆系统，如有问题请联系相关部门。
[image: ]
图5
[image: ]
[image: ]
图6
图6展示为选择数据列表界面，可通过《选择》选择单笔数据进行添加或者勾选列表前的方框然后点击《批量选择》进行批量添加。
[image: ]
图7
第五步：保存与提交
填写完成后若后面有修改则点击《保存》按钮保存填写的信息，若无需后续修改则点击《提交》按钮进行提交，提交时系统会根据提交的材料进行判断是否满足条件，如果满足条件则提交成功后返回申请首页，如果不满足条件则会提示，如图7
[image: ]
图8
提交申请后，导师遴选申请首页如图8所示，在学院审核前仍可以撤销所提交的申请，也可在下方点击《查看》按钮查看提交的内容。点击查看按钮可以看到本人申请通过所符合的条件。
兼职导师申请（校外）操作说明
第一步：兼职导师申请页面
[image: 图形用户界面

AI 生成的内容可能不正确。]
第二步，进填报页面填写基本信息，保存提交
[image: 图形用户界面, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]
第三步提交成功返回页面
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]
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